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Miskolci SZC Szemere Bertalan Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyagvédelmérsl sz616 1995. évi LXVIL. torvény alapjan

készitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szol6, tobbszoér modositott
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben el$irtaknak megfelels

IRATKEZELESI SZABALYZATA
Hatalyos: 2026. 03. 01-t61

Jovéhagyta:
Miskolc, 2026. februar.

Molnér Péter
foigazgato

Készitette:
Miskolc, 2026. februar,.T .

A kbziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagvédelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvényben
biztositott jogkéromben eljarva a Miskolci SZC Szemere Bertalan Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
egyedi iratkezelési szabalyzatinak 2026. marcius 1-vel térténé bevezetésével egyetértek.
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Az iratkezelési szabalyzat alkalmazésa soran hasznalt fogalmak

Beadvany: valamely szervhez érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszerlien a szervnél vagy személynél marad.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az iigyirathoz tartozo kiilonb6z6 iratok atmeneti jellegii
Osszekapcsolasa.

Diszpéldany: A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis
bizonyitvanyrdl kizarélag az arra jogosult tanulo, illetve a tanuld sziildjének vagy torvényes
képvisel6jének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil is el6terjeszthetd — kérelemére hiteles papir
alapu mésolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tlintetni
a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi azonositot és azt, hogy a papir
alapu hiteles mésolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata. A papir alapu hiteles masolatot
eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kialliténak és az intézmeény igazgatojanak, tovabba a
diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével el kell latni. A diszpéldany, valamint
szakképzd intézmény tipusonként a diszpéldanyok tarolasara szolgald tartdtok — elsd példanya
ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben meghatérozott téritési dijat kell fizetni.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon tarolnak.

Erkeztetés: az irasbeli iigyvitelnek az iktatdst megel6zé fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitdltik az érkeztetd
képernydrovatokat.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az 6sszessege, amelyet a szerv vagy személy vegez az
ugyintézési munkafolyamat soran.

Iktatds: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetdé postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésti iratot
iktatdszammal latjak el, és kitoltik az iktatokdnyv, illetve az iktatobélyegz6 lenyomat rovatait;
elektronikus irat esetében az iktatd képernyd rovatait toltik ki.

Iktatokonyv: a szerv rendeltetésszerli mitkkodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza
intézett és megdrzott) tgyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, bels6 tigyviteli iratok)
nyilvantartisara szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal elltott, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv, amely készulhet elektronikus adathordozén is.

Irat: minden olyan szOveg, szdmadatsor, terkeép, tervrajz és vazlat — a megjelentetes
szandékaval késziilt konyvjellegli kézirat kivételével—, amely valamely szerv miikodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratazonositd szam: Egy-egy témaban az utoljara keletkezett irat sorszamat, az idGben
kovetkezd iktatokonyvi bejegyzés szamat és irattari helyét mutatja.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos megorzését,
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hasznélatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltdrba adédsat egylttesen magéaba foglald
tevékenyseég.
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Iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli Ugyintézésére vonatkoz6 szabalyok ¢sszessége, amely
a szerv szervezeti ¢s miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét
képezi az irattari terv.

Irattar: megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzésére
alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a szerv miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien
az irattaraba tartozo iratok 0sszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgal6 jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra)
tagolva, a kozfeladatot ellat6 szerv feladat- és hataskoéréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet irattari ételekbe tartozo iratok
igyviteli célll megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

Irattari tételszam (jel): az ligykor megnevezése, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is,
tovabba az irat selejtezhet6ség szerinti csoportositasat, illetve a levéltarba adas idejét mutatja

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mitkodése soran
keletkez6 és hozza keriilo, rendeltetésszeriien hozza tartozé és nala maradd iratok irattari
rendezesét, kezelését és 6rzését végzi.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar felulvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl ("K" betiijellel).

Kiadmanyoz6: a szerv/szervezet vezetbje részér6l kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozfeladatot ellato szerv: kozfeladatot ellatd szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Kildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, elektronikus uton érkezett, illetve
kildott elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) fellilvizsgalatat véleményezését
(Javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosito alairds vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesitd szamitastechnikai miivelet.

Levéltar: a maradandé értékii iratok tartds megOrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Masodlat: a tébb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet
az els6 példanyon lévével azonos pecsét €s alairas hitelesit.
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Masolat: valamely eredeti iratrél keletkezése utan készilt példany, amely hasonmaés (széveg-
¢és formahii), egyszerti (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat
lehet.
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Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit része, amely elvalaszthatatlan attol.
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozeka, attol — mint kisero irattol — elvalaszthato.

Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepl® 6rzési id6 lejartat kovetGen torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Szamitastechnikai adathordozd: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzité, tarold
adathordoz6 (merevlemez, CD, DVD, stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat,
kezelését és visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az tigyirathoz tartozo6 kiilonféle tigyiratdarabok (el6- €s utoiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni
kell. (Az iratok dsszekapcsolasat elektronikus iktatas esetén is értelemszertien jelolni kell.)

Szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

Szervezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevékenyseégének alapdokumentuma, amely régziti
a szerv, azon belul a szervezeti egyseg feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket.

Szignalas: az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 kijelolése
az Ugyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik, az elintézéssel
kapcsolatos esetleges kiilon utasitas kiadasa, az tigy kiadmanyozasa.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mitkodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd tligyek ellatdsa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési,
szbbeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyintézé: az tigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy elbadoja, aki az iigyet
dontésre el0késziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszerti miikddése, illetve ligyintézése soran keletkezd irat, amely az
ugy valamennyi Ugyintézési fazisaban keletkezett Gigyiratdarabokat tartalmazza.

Ugykor: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, Gsszetartozd vagy
hasonlé egyedi ligyek 6sszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az {igyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve ©sszessége, amely az Ugyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.
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l. Jogszabalyi hattér
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e akoziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.)

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ikr.)

e A 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvdnos magan levéltarak
tevékenységével Osszefliggd szakmai kovetelményekrol

e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban Er.)

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol

e A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miikodésérol és

a kdznevelési intezmények névhasznalatarol (kollégium)

e A Miskolci SZC Szemere Bertalan Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
szervezeti és miikodési szabalyzata

1. Az iskola fobb iigykorei
— A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti tigyek
— B) Nevelési-oktatasi tigyek
— C) Gazdasagi lgyek

I1l. Az Ugyiratkezelés iranyitasa és felligyelete

1. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerdi és
biztonsagos megodrzéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyeb targyi, technikai
és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az iskola igazgatdja felelds.

2. Az iratkezelés felligyeletével megbizott iskolatitkar gondoskodik:

a) Az iratkezelési szabalyzat évenkénti, ill. jogszabalynak megfeleld
modositasarol;

b) Az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésér6l. Az
ellendrzés tényét a havonta és év végén kinyomtatott iktatokonyv utolsod
bejegyzése utan az igazgatd alairdsaval és pecséttel igazolja. Intézkedik a
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V.

VI.
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szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

C) Az iratkezelést végz6 vagy azért felelos személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

d) Az iratkezelési  segédeszk6zok  (kézbesitkonyv,  iratmintdk  és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és
azok betartasarol;

f) A hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

g) Egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az iratkezelés

- Az iratkezelési rendszer: kdzpontositott

- Az iratkezelés mddja:ligyiratszam-iktatoszam-alszam/év/irattari helyet mutat6
jel (év, ugykor).

Az irattar

Technikai feltételek: az irattar az iskola f6épiiletének foldszintjén talalhatd. Mérete:
50 m2. A raktar belmagassaga: 275 cm. Vilagitas: a polcok kozott kialakitott
folyosokkal parhuzamosan fénycsovekkel, szelléztetése bukd ablakokkal és
szell6zOnyilason keresztiil megoldott. A helyiség tlizoltokésziilékkel ellatott.

Személyi feltételek: az irattarat az iratkezeld iskolatitkar és a nyilvantarté iroda felelds
alkalmazottai megosztva kezelik.

Irattdrazas: az iratok tarolasa acél Salgd polcokon dobozokban, Adria iratgyiijtdkben,
illetve kotegelve torténik.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvedelmet és a kéretlen elektronikus Gizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell
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az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasdt mind a papiralapt, mind a gépi
adathordozd esetében.

2. Az iskola alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt — iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazést ad. A
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

3. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 donteése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezl felbontasra!”
b) ,.Mas szervnek nem adhaté at!”
€) ,,Nem masolhato!”
d) ,.Kivonat nem készithetd
e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”
f) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésre vonatkozo utasitasok megjelolésével),
g) valamint mas, adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

'7’

Az e pontban meghatarozott kezelési utasitdisok nem korlatozhatjdk a kozérdekl adatok
megismerését.
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rendszer folyamata
1. folyamatgazda:

iskolatitkar 2 (nyilvantarto iroda)
Folyamatvezetd: igazgato
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MISKOLCI SZC SZEMERE BERTALAN TECHNIKUM,
SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Feladat Selejtezési
Fo6 feladatok: Munkafolyamatok Hataridé végzlje Iratok ido
jelentkezési lapok beérkezése (bontasa, ugyviteli jelentkezéssel
Felvetel: szamitdgépes nyilvantartasa) beérkezéskor | dolgoz6 3 kapcsolatos 20 év
felvételi ugyviteli
8. altalanost | névsorok nyomtatasa felvételihez napjaig dolgoz6 3 névsorok
felvételi utani pontszdmok alapjan rangsor ugyviteli
végzetteknek | készitése (szakonként) dolgozé 3 névsorok
elért rangsor alapjan rogzitése a KIR iskolatitkar 2
felvételi rendszerében (orszagos felvételi + Ugyviteli
rendszer hataridejének betartasaval) dolgoz6 3 névsorok
iskolatitkar 2
KIR értesitése utan a felvett és elutasitott + Ugyviteli | felvételi és elutasitd
tanulok kiértesitése a felvételi eredményrél | febr.-apr. dolgozo 3 hatarozatok
ugyviteli
Felvétel: jelentkezési lapok nyilvantartasa marc.-jun. | dolgoz6 3
felvett tanuldk orvosi alkalmasségi ugyviteli
érettségi utdn | vizsgalatra Gtemezése julius dolgozé 3
10. évf. utan augusztus
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MISKOLCI SZC SZEMERE BERTALAN TECHNIKUM,
SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Feladat Selejtezési
Fo6 feladatok: Munkafolyamatok Hataridé végzlje Iratok ido
felvett tanuldk beiratkozasa (adatainak, iskolatitkar
bizonyitvanyainak, orvosi alkalmassagi 2+ Ugyviteli
Beiratkozas vizsgalatanak ellenérzése) junius dolgoz6 3
8. altalanos iskolat végzettek altalanos
iskolai bizonyitvanyanak atvétele, ugyviteli
irattdrozasa dolgozé 3 bizonyitvany
iskolatitkar 2
+ Ugyviteli
didkigazolvany igénylése junius dolgoz6 3 igényl6lap
iskolatitkar 2
beiratkozast elmulasztok felszolitasa, + Ugyviteli
feljelentése jun.-aug. dolgoz6 3
igazgatoi, igazgatohelyettesi utmutatas
Osztalyok alapjan aug. 28-ig
kialakitasa esetleges osztalydsszevonas végrehajtasa
osztalyismétld tanulok visszaosztasa
osztalyba
iskolatitkar 2
+ Ugyviteli nem
beirt tanulokrél beirasi napld készitése szept.-okt. | dolgozo 3 beirési naplo6 selejtezhetd
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MISKOLCI SZC SZEMERE BERTALAN TECHNIKUM,
SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Feladat Selejtezési
Fo6 feladatok: Munkafolyamatok Hataridé végzlje Iratok id6
iskolatitkar 2
a kialakitott osztalyokrdl osztalynévsorok + Ugyviteli
Taneév kezdete |készitése szeptember | dolgoz6 3
iskolatitkar 2
+ Ugyviteli
tanulok hozzarendelése gyakorlati helyekhez dolgozé 3 +
szakképzési évfolyamon (tanuldszerz6dések szakképzesi
nyilvantartasa) szeptember |ig. h..
iskolatitkar 2
tanév kezdetekor és a tanév folyaman + Ugyviteli
iskolalatogatasi igazolasok kiadasa az dolgoz6 3 +
osztalyfonokokkel egyiitt. szeptember |of.
iskolatitkar
2+ gyviteli
a megérkezett didkigazolvanyok kiosztasa, dolgozé 3 + |osztalynévsoron
atvétele a tanul6 alairasaval. szeptember |of. atvételi elismervény
iskolatitkar 2
beléptetd kartyak kiosztasa osztalyonként, + Ugyviteli
azok szamitdgépbe rogzitése szeptember |dolgozé 3
elhagyott diakigazolvanyok, beléptetd iskolatitkar 2
kartyak potlasa, ideiglenes diakigazolvany + Ugyviteli
kiallitasa folyamatos | dolgoz6 3
felvett tanuldk rogzitése a KIR-be és 18.
életéviiket betoltott felvett tanulok OEP ugyviteli
nyilvantartasa folyamatos |dolgozé 3
tanuloviszony megsziintetési, athelyezeési iskolatitkar 2
hatarozatok készitése, azzal kapcsolatos + Ugyviteli
Evkdzbeni dokumentumok elkészitése folyamatos | dolgozé 3 20 év
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Feladat Selejtezési
Fo6 feladatok: Munkafolyamatok Hataridé végzlje Iratok id6
iskolatitkar 2
+ Ugyviteli
dolgoz6 3 +
gyakorlati athelyezési hatarozatok készitése, szakképzési
folyamatos: tanuldszerz6dések megkotése utan folyamatos  |ig. h.
évkozben felvételt nyert és leszamolt
tanulok be- és kijelentése a KIR-be 8 napon ugyviteli
bell folyamatos |dolgozé 3
18. életeviket betoltott tanulok
nyilvantartasa az OEP rendszerében, egyben ugyviteli
jelentési kotelezettség 8 napon belil folyamatos | dolgoz6 3
iskolalatogatasi igazolasok kiadasa, iskolatitkar 2
segelyekhez, csaladi potlékhoz, + Ugyviteli
arvaellatashoz folyamatos | dolgoz6 3
nyugdijfolyosito felé, és nyugdijba vonulok
kérésére tanuldi jogviszony igazolas folyamatos | iskolatitkar 2
elhagyott bizonyitvanyok, szakmunkas €s
érettségi bizonyitvanyok pétlasa,
masodlatok Kiallitasa, nyilvantartasa folyamatos | iskolatitkar 2
a diszpéldany (digitalis bizonyitvany
masolat) kiadasa, nyilvantartasa folyamatos | iskolatitkar 2
EUROPASS bizonyitvany kiallitasa folyamatos | iskolatitkar 2
beirasi naplo folyamatos vezetese,
kovetkezd évfolyamba 1€pés, osztalyismétlés
miatti atvezetes, Kizaras, iskolatitkar 2
mas iskolaba valo atvétel, SNI, fegyelmi, + Ugyviteli
tandij, téritési dij bevezetése. folyamatos | dolgozo 3
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MISKOLCI SZC SZEMERE BERTALAN TECHNIKUM,
SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Feladat Selejtezési
Fo6 feladatok: Munkafolyamatok Hataridé végzlje Iratok id6
iskolatitkar 2
tanév végén a végzOs szakkozépiskolai, és + Ugyviteli
szakiskolai tanuldk altalanos iskolai végzOsok dolgoz6 3 + | osztalynévsor
bizonyitvanyanak kiosztasa esetén of. alairassal
szakmai vizsga, €rettségi vizsga eldtt a KIR
adatbazisanak személyi igazolvannyal KIR
torténd egyeztetése, ugyviteli tanulé adatmaodositéasi
Vizsgaidoszak: | sziikség esetén modositas kildése félév el6tt | dolgozd 3 kérelem
szakmai vizsga, érettségi vizsga jelentkezési iskolatitkar 2 | érettsegi jelentkezési
lapok kiosztasa, begyiijtése, jelentkezések + Ugyviteli lap, szakmai vizsga
rogzitése januér dolgoz6 3 jelentkezési lap
szakmai és érettségi vizsga jegyzoi
feladatainak ellatasa majus-junius
szakmai és érettségi vizsga lebonyolitasaban
a részvétel igazgatohelyettesi utmutatasok
alapjan majus-janius
Vizsgaidoszak |szakmai vizsga dokumentumok,
szakmai vizsga torzslap 1 példanyanak jalius szakmai vizsga
utan onkormanyzat felé térténd megkiildése (vizsga utan) | iskolatitkéar 2 |torzslapja
jalius szakmai vizsga nem
torzslap 1 példany irattarba helyezése (vizsga utan) | iskolatitkar 2 |torzslapja selejtezhetd
szakmai vizsga 0sztalyozo ivek, julius vizsgajegyzokonyvek,
jegyzékonyvek irattarba helyezése (vizsga utan) | iskolatitkar 2 | osztalyozé ivek 10 év
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Feladat Selejtezési
Fo6 feladatok: Munkafolyamatok Hataridé végzlje Iratok ido
szakmai vizsgadolgozatok irattarba julius szakmai vizsga
helyezése (vizsga utan) | iskolatitkar 2 | dolgozatai 1év
érettségi vizsga dokumentumok
érettségi vizsga torzslap 1 példanyanak julius
Oktatési Hivatal felé megkulldése (vizsga utan) | jegyz6
érettségi vizsga torzslap 1 példanyanak julius ugyviteli érettségi vizsga nem
irattarba helyezése (vizsga utan) | dolgoz6 3 torzslapja selejtezhetd
érettségi vizsga
érettségi vizsga osztalyozo ivek, jalius ugyviteli jegyzokonyv,
jegyzOkonyvek irattarba helyezése (vizsga utan) | dolgozé 3 osztalyozo iv 10 év
julius ugyviteli érettségi vizsga
érettségi dolgozatok irattarba helyezése (vizsga utan) | dolgoz6 3 dolgozatai 1év
iskolatitkar 2
tanév végén a lezart naplo ellendrzés utan az + gyviteli
Naplok irattarba kerdl szeptember | dolgoz6 3 naplé 30 év
veégzOs érettségi vizsgat tett, szakiskolai 10.
évfolyamos, valamint szakképzd
évfolyamok iskolatitkar 2
végzos szakmai vizsgat tett tanul6irol + Ugyviteli nem
torzslapok készult torzslapok irattarba keriilése oktdber dolgozo 3 torzslap selejtezhetd
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Az iskolatitkar 2 feladatai

Irényitja az iskolai nyilvantartast, ligyintéz0i feladatokkal egyiitt.
Szervezi és iranyitja a kdzhasznl, adminisztracios feladatokat ellatd alkalmazottak
munkajat.
Felel6s az intézeti irattar taniigyi dokumentaciodinak szakszerli taroldsaért, az irattari
adatok torvényes felhasznélasaeért.
Részt vesz az intézet statisztikai kimutatasainak elkészitésében, felelos az abban kozolt
adatok nyilvantartassal egyez6 helyességéért.
Feladata a taniigyi adminisztracidé pontos hataridds vezetésének iranyitdsa, amelyet az
oktatasi tigyintézovel egyiitt, kozosen latnak el, pl.:

- beirasi napld, regiszterek, anyakdnyvek, torzslapok vezetése, stb.

- tanul6i atvételek, athelyezések, kizarasok hatarozatai, stb.
Osszegytjti és irattdrozza a tantigyi dokumentumokat.
Részt vesz a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracios munkaban, szervezi a
beiratkozast.
Szervezi a beiratkoz6 tanulok orvosi vizsgalatat (alkalmassagi vizsgalatat) és
figyelemmel kiséri az alkalmassagi vizsgalat eredményeit.
Elokésziti, ¢és tevolegesen részt vesz a zardvizsgdk (szakmai vizsga)
adminisztracidjaban, valamint a tantargyi, a kilonbozeti vizsgak és javitovizsgak
elokészitésében.
Szervezi és intézi a tanulok balesetbiztositasat.
Megrendeli a tanuldk didkigazolvanyait, nyilvantartast vezet azok atadas-atvételérol.
Feladata a Tarsadalombiztositasi és Nyugdijbiztositasi lgazgatésag részére igazolasok
kiallitasa, a pontossagért felel6sseggel tartozik.
Iskolalatogatési igazolasokat allit ki, elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyok,
zarovizsgak masodlatait az igazgatdi korlevelek és szabalyok figyelembe vételével adja
ki,
Sziildi kérésre kiallitja a digitalis bizonyitvany masolatat a diszpéldanyt. Nyilvantarja
azok kiadasét és az ures dokumentumokat.
A szakmai vizsgék jegyzdinek tajékoztatast ad az aktudlis teenddkrol.
Szervezi a szakmai vizsgat, a pot-, és javitovizsgékat.
Kimutatast készit a szakmai vizsgék es erettségi vizsgak eredményeirdl (sikeres,
sikertelen) stb.
Helyettesiti az tgyviteli dolgozo 3-at.

Ellendrzési feladatai.:

Rendszeresen ellenérzi a hatdskorébe tartoz6 adminisztrativ dolgozok munkajat,
elvégzett feladataikat, munkaidejuket.

Rendszeresen ellendrzi a taniigyi dokumentumok hianyossagait, azokban bekovetkezett
valtozasokat, tapasztalatairdl tajékoztatja feletteseit.

A feladatai ellatasahoz sziikséges informaciok meglétét (of. jelentések, tanuldi ugyek
stb.) hianyossagok esetén a potlashoz felettesei segitségét kéri.

Helyettesités:

Tavollete esetén az tigyviteli dolgozé 3 helyettesiti.
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2. Az ugyviteli dolgoz6 3 feladatai

- Vezeti az iskolai nyilvantartast, tigyintéz6i feladatokkal egyiitt.

- Részt vesz az intézet statisztikai kimutatasainak elkészitésében, felelds az abban kozolt
adatok naprakész nyilvantartassal egyezd helyességéért.

- Felel6s az iskola tanuldi nyilvantartdsanak naprakész pontossagaért (iskola, iskolan
kiviili gyakorlati képzdéhelyek, stb.).

- Reszt vesz a tanuldk diakigazolvanyainak megrendelésében, nyilvantartast vezet azok
atadas-atvételérol.

- Feladata a beérkezd tanuldi jelentkezési lapok nyilvantartdsa, a felvételi dontések
elokészitése (atlagok, rangsorok, szakmacsoportok és egyéb kimutatasok készitése).

- Felel6s a beirasi napl6 folyamatos vezetéséeért.

- Elokésziti a kovetkezd tanév osztalybeosztdsait, névsorait, figyelembe véve az
osztalyismétld tanulokat.

- Feladata a tanuldviszonnyal 0Osszefliggd hatarozatok elkészitése (megsziintetés,
athelyezés, atvétel, tanterv-kilonbozeti vizsgak stb.).

- Feladata a tanligyi adminisztracié pontos és hataridés vezetése az iskolatitkar 2
iranyitasanak figyelembe vételével, pl.:
- beirasi napld, regiszterek, anyakdnyvek, torzslapok vezetése, stb.

- Karbantartja a szamitdgépes nyilvantartasokat.

- Iskolalatogatasi igazolasokat allit ki.

- A beiratkozéskor bemutatott bizonyitvanyok alapjan elkésziti a tandij és a téritési dij
fizetésere kotelezett tanuldk névjegyzekeét.

- Atorvények és rendelkezések figyelembe vételével jelenti a kimaradt tanulok adatait pl.:
egészségbiztositasi pénztar, KIR, stb.

- A tanuldi jogviszonyt érint6 zaradékokat felviszi a digitélis napldba.

- Helyettesiti az iskolatitkar 2-t.

Ellendrzési feladatai.:

- Rendszeresen ellendrzi a hataskorébe tartozo nyilvantartasokat, potolja és helyesbiti az
adatokat, tapasztalatairdl tdjékoztatja feletteset.

- A feladatai ellatdsahoz szikséges informaciok meglétét (of. jelentések, tanul6i tgyek
stb.) hianyossagok esetén a potlashoz felettesei segitségét kéri.

Helyettesités:

Tavolléte eseten az iskolatitkar 2 helyettesiti
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iskolatitkar 1
Folyamatvezetd: igazgato
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MISKOLCI SZC SZEMERE BERTALAN TECHNIKUM,
SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

A folyamat lépései

Folyamatot végzo

Hatarido

Dokumentacio

Kontrollpont

A kuldemények 4tvétele, igazolasa

Iskolatitkar 1

Erkezés napja

felbontasa

Erkeztetés Iskolatitkar 1 Erkezés napja Vezetdi szintli hataridok
ellenOrzése, az érkeztetés

Szignalas Igazgatd Erkezés napja és az iktatas datumanak

Osszevetése

Iktatas, elektronikus iktatas

Iktatasi bélyegz6 Iratazonosit6 szam Iktatokonyv Iskolatitikr 1 Erkezés vagy az azt Iktatokonyvi
hasznélata kialakitésa kitoltése kovetd nap bejegyzés
Az iratok szerelése, 1 Erkezés vagy az azt
csatolasa Iskolatitkar 1 kovetd napgy
Ugyirat L . Ugyintézési hatarid6k
lgyintézésre Ugyviteli dolgozo S figg)}/lelemmel kisérése
Atadésa- 1 o Iktatas utan azonnal
. . . Iskolatitkar 1
visszavételezése
Kiadmanyozés
o Hielestes Aldirsra Ugyintézési hatrids
Alairés, hitelesités | Digitalis hitelesités (bélyegzék Jogosultalf ) lejaratakor, vagy
nyilvantartésa) (pénziigyi dolgoz6) | postafordultaval
Postazas elokészitése
Hatarid6s Ellen6rzés:
A tovabbitds modja | nyilvantartasba Ugyintézési hataridé hitelesités, a szignalé
szerinti helyezés Iskolatitkar 1 lejaratakor vagy utasitasa, mellékletek
csoportositas (intézkedést postafordultaval szadma szerint
igényld)
Irattdrozas
Ugyintézést kovetden, Iktatokonyvi Az ligyintézés
vagy ugyintézés nélkil bejegyzés (a valamennyi
Irattari tételszam Iskolatitkar 1 azonnal, vagy maximum | dokumentum dokumentumanak
kialakitasa 30 napon belil minden oldalara) ellenbrzése,
kiadmanyoz6 ez iranyl 8sszehasonlitasa az
megjeldlésével iktatokdnyvvel

Kézi irattarba
helyezés

Iskolatitkar 1

Ugyintézési folyamat
Vegen

Iktatokdnyvi
bejegyzés
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A folyamat lépései Folyamatot végzd Hataridé Dokumentéci6 | Kontrollpont
Kdzponti irattarba
helyezés
s P, s A Kkézi irattarba helyezés | lktatokdnyvi Ellen6rzés
Ikt_atoko’nyw Irattari gyujto Iskolat!tkgr ! évfordul6jatdl szamitott | bejegyzés Az ugyirat iratazonosito
bejegyzés rendezés Iskolatitkar 2 . W . . .
2 évet kovetden szam szerinti ellendrzése
Iratok kiadéasa az Iskolatitkar 1 ) :]r:tlfékzro’iﬁiylé;%
irattarbol Iskolatitkar 2 Iapp » ugyiratp
Selejtezeési jkv. Irattari hely szerinti
azonositas és az irattari
N Selejtezeési - . jel 6sszevetése az adott
Selejtezés . . Irattari terv szerint - o
bizottsag vezetdje idészakban érvényes
jogszabalynak
megfelelden

Selejtezeési

. , Irattari terv szerint
bizottsag vezetdje

Megsemmisités

Atadas-atvételi jkv.,
Irattari terv szerint melléklete:
irattadasi jegyzék

Selejtezeési

Levéltarba adas ) .
bizottsag vezetdje
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1.  Aziskolatitkar 1 feladatai

- Atveszi a kiilldeményeket: a kézbesitoté] az iskola részére postan érkezett, vagy kiilss
kézbesitd (pl. futar) atjan bekeriilo iratokat és mas kiildeményeket, valamint az tigyfelek
altal kozvetlendl benyujtott beadvanyokat és kérelmeket.

- A beeérkezett kiildeményeket valogatja. A névre szoldakat érkeztet bélyegzdvel latja el
és atadja az Ugyviteli dolgoz6 1-nek.

- A tobbi kuldeményt felbontja, érkezteti és tovabbitja az iskola igazgatojanak vagy az
altala megbizott igazgatohelyettesnek.

- Az iskola igazgatdja vagy a megbizott igazgatOhelyettes altal szignalt iratokat
szétvalogatja ligyintézdkként, és a nem iktatando kiildeményeket atadja tigyviteli dolgozo
1-nek, az iktatando iratokat Ugyiratszammal latja el.

- Az iskolaba beérkez6 szamlakat érkeztetés utan atadja a gazdasagi tigyintézének.

- Végzi az iratok iktatasat:

o iktatasi bélyegzdvel latja el az iratokat,

o kialakitja az iktatd program segitségével az Ugyiratszamot (elektronikus
adathordozot is iktatni kell),

o kitolti az elektronikus iktatokdnyvet.

- Az iktatott iratokat ellatja az el6zményekkel, masolatot készit roluk, ligyintézk szerint
csoportositja és atadja tovabbitasra az tigyviteli dolgozo6 1-nek, vagy a tovabbi tgyintézést
nem igényld iratokat a kézi irattarba helyezi.

- A hatarid6s és a folyamatban 1év6 tigyeket nyilvantartja és figyeli.

- Az ugyiratokrol hivatalos méasolatot és masodlatot készit.

- A kildemeényeket atadja a postazassal megbizott személynek.

- Az elintézett iratokat irattari tételszammal latja el és kézi irattarba helyezi.

- A bizalmas jellegli vagy titkos tigykezelést igényld iratokat kezeli, és elz&rhatd helyen
tarolja. Az igazgatd utasitdsa alapjan kezeli az igazgatéi Ugyiratokat tartalmazé
dossziékat.

- Kezeli az irattarat. A kért iratok fénymasolatat adja ki.

- Az irattari anyagot selejtezi, a megsemmisitésben részt vesz és végzi a levéltari atadast.

- Az iktatokonyvet ho végén és év végeén kinyomtatja €s ellendrzésre atadja az igazgatd
részére.

Ellendrzési feladatai.:

Az ugyintézésre beadott iratokat ellendrzi, hiba esetén javitdsra visszaadja az iratot
benyujtonak.

Vezetoi szintt hataridoket ellendrzi, az érkeztetés és az iktatas datumat Osszeveti.
Ugyintézési hataridoket figyelemmel kiséri.

Ellen6rzi a kiadmanyokat pl.: tartalmi-formai ellendrzés, hitelesités, a szignalo
utasitasanak teljesitése és mellékletek szama.

A gépelésre atadott iratokat tartalmi, formai €s helyesirasi szempontbdl is ellendrzi, hiba
esetén javitasra visszaadja a gépelést végzo ligyviteli dolgozonak.

Kézi irattarba helyezéskor az iigyintézés valamennyi dokumentumat ellendrzi,
0sszehasonlitja az iktatokonywvvel.
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- Az iratok kozponti irattdrba helyezésekor ellendrzi az {ligyirat és az iktatdszam
egyezOseget.

- Selejtezéskor az irattari hely szerint azonositja az tigyiratokat. Ellendrzi az irattari jel és
az adott id6szakban érvényes jogszabalyok egyezdségét.

MISKOLCI SZC SZEMERE BERTALAN TECHNIKUM,
SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
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Helyettesités:
- Tavolléte esetén az tgyviteli dolgozé 1. helyettesiti.
- Az iktatast elfoglaltsdga esetén — meghbizésa alapjan — tigyviteli dolgozd 1-nek adhatja at.

2. Ugyviteli dolgozo 1. feladatai

- Feladata az iskolatitkar 1 helyettesitése tavolléte, illetve elfoglaltsaga esetén.
IX. A folyamat munkalépései
1. A kuldemények atvétele és felbontasa

a) Az iskolatitkar 1 veszi at az iskola részére postan vagy kiils6s kézbesité (pl. futar) Gtjan
érkez6 iratokat és mas kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kdzvetlenil benyujtott
beadvanyokat és kérelmeket.

b) Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani:
- atévesen kézbesitett killdeményeket,
- anévre sz0l6 kiildeményeket, amelyekrdl megéllapithatd, hogy tartalmuk magénjellegi,
- a didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziiléi szervezetek, a szakszervezet és mas
tarsadalmi szervezetek cimére érkezett,
- tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az iskolaigazgaté fenntartotta
maganak.

c) Soron kivil kell az igazgatéhoz tovabbitani a fenntart6tdl érkezett megkereséseket, az
iskolahoz cimzett idézéseket, meghivokat.

d) Fel kell bontani minden kiilldeményt, amelyrél a boriték (csomagolas) alapjan
megallapithato, hogy nem maganjellegli. A névre sz6lo iratot — amennyiben az meégis
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hivatalos elintézést igényel — a cimzett a felbontast kovetden koteles visszajuttatni a
iskolatitkar 1-hez.
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e) A beérkezett killdemények esetén:
- ellendrizni kell a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat,
- az illetékbélyeg, illetve postai bélyeg meglétét,
- az esetleges készpénz kiildemény esetén jegyzOokonyvet kell felvenni.

f) A boritékot akkor kell az irathoz csatolni es ezt az iraton feltlintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.)
fiizédhet, valamint a feladd neve és pontos cime az iratb6l nem allapithaté meg.

g) A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Ha az atvétel igazolasat
a benyujtott irat méasolatan kérik, a benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt masolat
egyezdségérol az ligyiratkezeldnek gondosan meg kell gy6zddnie.

2. A killdemények érkeztetése
A kiildemények érkeztetése az érkeztetd bélyegzd (év-hO-nap) iratra torténé ranyomasabal all.
3. Szignélas

Az érkeztetést kovetden, illetve a bels6 tigykezelésben tigyintézésre atadandé dokumentumokat
az iskola igazgatdja szigndlja, megjeldlve a szervezeti egységet, vagy személyt, aki az tUgyet
koteles elintézni. Szignaléas alkalmaval az elintézésnél kovetendd eljarasra utasitast adhat, pl.:
felelds, hataridé megjeldlés.

4. A kildemények nyilvantartasba vétele

A kovetkez6 munkafolyamatokat foglalja magaba az iktatas:
e iktatdsi bélyegzd hasznalata
e iratazonosité szdm kialakitasa
o iktatokonyv rovatainak kitoltése

Iskoldnkban az iktatokdnyv hasznalata, az iktatds, az Ugyiratok nyilvantartasa
szamitastechnikai eljarassal (Poszeidon ) torténik.
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Az iktatas
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Minden, az iskolaba érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratot iktatni kell.
Az el6z6 évrol targyévre athuzodo iratok atvezetését 01. 01. datummal egymast kdveto targyévi
iratazonosito szamokkal kell ellatni.

Nem kell iktatni a beérkezo kiildemények koziil az alabbi iratokat:
- rekldmcélu kiadvanyok, prospektusok,
- tananyag,
- t4jékoztatd, meghivo,
- bemutatas, jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratok,
- pénzlgyi bizonylatok, szdmlak,
- munkatgyi nyilvantartasok,
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok,
- kozlonyok, folydiratok
- visszaérkezett tértivevények.

Iktatasi bélyegzd hasznalata

- Az érkeztetett és az Uigyintézésre atadott iratok iktatasa iktatobélyegzével torténik.
Az iktatd bélyegzd tartalmazza:
e az iskola nevét,
az érkezés keltét: ............ BV e, honap .......... nap, (az iktatas kelte)
a mellékletek darabszamat,
az iktatdszamot (iratazonosité szamot),
az irattari jelet.

- Iktataskor az iktatobélyegz6t lehetdleg az irat jobb felsé részére kell nyomni — ugy, hogy ne
fedje az irat sz6vegét — és ki kell tolteni annak rovatait. Ha az iktatobélyegz6é nem helyezhetd
el a leirt modon, pétlapot kell alkalmazni.

Iratazonosité szam kialakitasa

Az iratazonositd szam tartalma: ...-...-.../...
- gyiratszam,
- iktatoszam,
- alszam,
- irattéri helyet mutato jel

Ugyiratszam: egy-egy témat azonosit, nyilvantartas segitségével.

Iktatoszam: idérendben kovetkezd iktatokonyvi bejegyzés szama, mely Kifejezi az irat
keletkezésének idejet.

Alszam: az adott téman beliil idében utoljara keletkezett irat sorszdma, mely utal a témaban

keletkezett Uigyiratok darabszamara.

Irattari helyet mutatd jel: egymastdl ponttal elvalasztva az év és az ligykor megjeldlése.
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Iktatokonyv kitoltese (1. sz. melléklet)
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- Az iktatas elektronikus iktatoprogrammal torténik, naptari évenként eggyel kezdddo
sorszamos rendszerben az iratok érkezeésének sorrendjében. Minden naptari évben Uj
iktatokonyvet kell nyitni 1-es iktatoszdmmal.

- Az iktatas sorszamozasa folyamatos. Az iktatokdnyvben iktatdszamot tiresen hagyni nem
szabad.

- A targyév minden hénap és az év utols6 munkanapjan az iktatoprogram 0sszesitését
kotelez6 kinyomtatni és az igazgatdval hitelesittetni.

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok iktatasa, mentése, archivalasa

Az érkezett irat szamat és targyat rogziteni kell. Az iktatokdnyv ,,irat” tipusa rovatba be kell
jegyezni az adathordozo tarolasi helyét. Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat nem az
iktatohelyhez érkezett, azt iktatdsra az iskolatitkdr 1-hez kell iranyitani. Ha Kkizarolag
elektronikus adathordozon jelenik meg a dokumentacid, akkor a kapcsolodo kisérdlevél (vagy
pl.: a kKinyomtatott e-mail) kertil az iratkezel6hoz — illetve az irattari anyagba —, a kinyomtatott
iktatokonyvi példannyal egyutt. Az elektronikus dokumentacid mentése és archivalasa a
folyamatgazda (a targykorben felelds dolgozod) feladata. A kdzponti szerverre torténd mentés
minden hivatalos Ugyintézés tekintetében az aktualis informatikai szabalyzat szerint torténik.

A 38/1998. BM. rendelet 1V. fejezet 11. pontja szerint kell eljarni az elektronikus
dokumentumok tekintetében. Ebbdl kiemelve a kovetkezot:

- Az iktatdszamot magara az adathordozora ra kell vezetni!
- Egy elektronikus adathordozén szigortan csak egy témahoz tartoz6 dokumentécié lehet!

Az iratok szerelése, csatolasa

- Az irathoz az iktatast kovetden — ha van ilyen — csatolni kell az irat elézményeit, ami a
késobbiekben az ligy részét képezi.

- A telefaxon tovabbitott ligyiratok mogé kell csatolni az elkildést igazol6 faxjelentést. A
beérkezett telefaxok iktatasa ugyanolyan mddon torténik, mint a postan beérkezd
Ugyiratok iktatésa.

- Az ugy lezarasa utan az 6sszetartozo iratokat véglegesen dssze kell csatolni (szerelés), €s
ezt az iktatokonyvben jeldlni kell.

Ugyirat Gigyintézésre atadasa, visszavételezése

A kézbesitd az ligyintézok részére — elintézés céljabdl — az ligy iratait iratazonosité szam, targy
¢s az atvétel idOpontjanak feltiintetésével, valamint hatdridé kitlizésével eléadoi
munkanaploban adja at. Az ligyek hataridoben torténd elintézéséért az ligy intézdje felel.
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Az tigyintézési hataridok
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1. A gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos tigyekben keletkezett iratokat az tigy elintézéséert
felelés alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésébb az iktatds napjatdl szamitott
harminc napon beldl elintézni.

2. A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben az elintézési hataridé
maximum harminc nap, de kevesebb is megallapithato.

5. Kiadméanyozas
A kiadmany tartalmi elemei:

Bevezetd részében, a kiadmany felsé részén kell feltiintetni az alabbiakat (11. sz. melléklet):
— az iskola adatai,
— azirat targya
— iratazonosit6 szama,
— azlgyintézd neve,
— az esetleges hivatkozasi szam,
— amellékletek szama,
— keletkezés datuma.

Amennyiben a kiadmany dontést tartalmaz, azt minden esetben meg kell indokolni.

Az alakszerti hatarozat:
a) bevezetd rész tartalma:
— iskola neve, cime, telefon (fax) szdma,
— lgyirat szama, targya, ligyintézdje
—  keltezés
b) rendelkezd rész tartalma:
— adontes alanyanak pontos meghatarozasa,
— adontés pontos leirasa,
— jogorvoslati lehetdség meghatarozasa
c) indokolas tartalma:
— akérelem, beadvany rovid leirasa,
— azokat a tények, bizonyitékok, megallapitasok, amelyeket a dontés meghozatalanal
figyelembe vettek, illetve nem vettek figyelembe,
— jogszabalyi — bels6 szabalyzat, mérlegelési jogkor — hivatkozast,
d) befejezd rész tartalma:
— alairas, bélyegzd lenyomata,
— a hatdrozatrol értesiilok megnevezése, cime.

Ha a jogorvoslati eljaras soran az iskola hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja, a
fellebbezést 8 napon belll koteles felligyeleti szervének megkildeni az Ugyben keletkezett
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Osszes eredeti irattal egyutt. A hatarozatot Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételének napja megallapithato legyen.
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Alairas, hitelesités
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- Az lgyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként
lehet elkildeni.

- Kiils6¢ szervhez vagy személyhez, iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy alairasaval lehet tovabbitani, elkildeni.

/////

illetékes kiadmanyozd sajat kezii alairasat (vagy az ,,s.k.” jelzést), illetve az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat.

Digitalis hitelesités

Az elektronikusan eldallitott iratok hitelesitésére elektronikus aldirast és id6bélyegzot,
jogszabalyban Kijel6lt szervezet altal kezelt nyilvanos és titkos kulcsot kell alkalmazni.

Hitelesitési eszkdzok nyilvantartasa

- Az iskola hivatalos bélyegz6irél a gazdasagi ligyintéz6 nyilvantartast vezet. (Id.
Bélyegzo nyilvantartas €s bélyegzo kezelési szabalyzat)

- A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:
e abélyegzd lenyomatat,
a bélyegzOt hasznalo szervezeti egység nevét,
a bélyegz0 hasznalatara jogosultak nevét €s alairasat,
a bélyegz0 kiaddsanak datumat,
a bélyegz0 orzéséért felelds dolgozo nevét.

- A bélyegzdt felvevo felel a bélyegzd biztonsagos Orzéséért €s a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszeri hasznalatért.

- A Dbélyegzd eltiinése esetén a bélyegzé felkutatasarol, az Ugyben lefolytatott
eljarasrol, és sziikség szerint a bélyegzd érvénytelenitésérdl az iskola igazgatdja
intezkedik.

- A pénziigyi eldad6 gondoskodik a sériilt bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint az
1j bélyegzdk beszerzésérol.

- A bélyegzd megsemmisitésérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

- Az iskolai bélyegzdk hasznalatara a kovetkez6 dolgozdk jogosultak:
e igazgatd

igazgatohelyettesek

gazdasagi ligyintézo

iskolatitkar 1

iskolatitkar 2

ugyviteli dolgozé 1

ugyviteli dolgozé 2
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e munkaiigyi el6ado
e konyvtaros
e atanmihely Ugyviteli alkalmazottja

5. Postazas

1. A boriték cimzését a postai eldirdsoknak megfeleléen kell végezni. Fontos, hogy minden
postazando anyagot tértivevényes levélben kell kiildeni.

2. A feladott postai killdeményeket szigortan postai feladokényvben kell vezetni.
3. Ellenorzés

Hitelesités megtorténte, a szignald utasitasa, mellékletek szdma szerint. Az irat postazasa el6tt
ellendriznie kell a cimzés, iktatdszam, datum teljességét!

X. A kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelése

A kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumokat az intézmény a jelen szabalyzatnak
megfelelden kezeli.

6. Irattari Ggyiratkezelés

a.) Kézi irattarba helyezés

Irattari tételszam kialakitasa

Az lgykorok (ligycsoportok) tagolasa az irattari tervben sorszammal jel6lt irattari targykor
(tétel, targycsoport) szerint torténik, az 6rzési id6 és a levéltarba adési idejének megjeldlésével.

Az irattari tervet az 111. szamu melléklet tartalmazza.

A nagyobb Ugyfélforgalmui tételeket altételekre lehet bontani. Az iskola Ugykdrében
bekovetkezd jelentds valtozas esetén az irattari terv modositasat a kovetkezo év elejétdl kell
alkalmazni.

Az irattéari tételszamot valamennyi iigyiratra KOTELEZO ravezetni a kézi irattarba helyezést
megeldzden.

Kézi irattarba helyezés

A iskolatitkar 1 feladata, hogy a tovabbitott kiildeményeket, kiadmanyokat, amelyek irattarba

helyezését elrendelték, irattarba helyezze, az iktatokonyvben honap-nap bejegyzéssel. Ekkor
kell bejegyezni az irattari jelet (irattari tetelszamot).
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Az elintézett iratokat kézi irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges kézi irattarba helyezésének évétol
kell szamitani.

Az irattarba helyezés eldtt az iratkezeld koteles az iratot atvizsgalni abbodl a szempontbdl,
hogy valamennyi irat megtalalhatd-e.

A kézi irattar lezarasakor az iktatokonyv kinyomtatott példanyat egyeztetni kell az adott
ugykor tgyirataival.

Az iskola 2 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell 6rizni az irattari jel, év, illetve az
iratazonositd szam sorrendjében.

b.) Kozponti irattarba helyezés

Az irattarat kiilon helyiségben kell kialakitani, gondoskodva a biztonsagos 6rzésrol.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
kézi irattarba helyezésének évétdl kell szdmitani. A nem selejtezhetd irattari tételeket,
illetve a torténeti értéki iratokat — el6zetes megbeszélés alapjan — 5 évenként meg kell
kildeni, illetve atvételre fel kell ajanlani az illetékes levéltarnak.

Kdzponti irattarba csak lezart évfolyam( iratok adhatok le, az erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon (1V. sz. melléklet).

Kozponti irattarba helyezéskor az elektronikus adathordozdkon térolt adatok, allomanyok
utolagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor biztositani kell modositas és csere esetén is. Ha ez
nem biztosithato, az elektronikus iratokrol hitelesitett papirmasolatot kell késziteni.

c.) Selejtezés

1.

2.

Az irattari anyag selejtezhet6 részét az tigyiratkezelés szabalyai szerinti selejtezési id6
lejartaval selejtezni kell. A selejtezési 1d6 figyelembevételével az irattarban 6rzott iratokat
legalabb 5 évenként selejtezni kell.

Az iratok selejtezését az iskolaigazgato rendeli el. A tervezett iratselejtezést 30 nappal el6bb
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az iskolai titkar 1 feladata. A
selejtezéssel jaro szervezési €s ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell
Iétrehozni. Az iratokat egyenkénti elbiralassal kell selejtezni. A selejtezésben részt kell
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venni mindazoknak a dolgozdknak, akiknek a munkakorével Osszefiiggd iratanyag
selejtezése tortenik.
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3. A selejtezésre szant iratokrol 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:
— az iskola nevét,
— aselejtezési jegyzokonyv felvételének helyét €s idejét,
— az iratselejtezést végzd személyek nevét,
— aselejtezés megkezdésének és befejezésének idépontjat,
— az 1969 elott keletkezett iratok esetében a kiselejtezett iratok pontos targykorét, évét
és mennyiségét,
— az 1969 utan keletkezett iratok esetében az irattari jelet, az irattari tétel cimét, évét és
mennyisegét
— az iratselejtezést ellendrzd személy nyilatkozatat, hogy a szabalyoknak megfeleléen
jartak el a bizottsag tagjai,
— aselejtezett irattéri tételeket,
— aziratok irattarba helyezésének évét,
— az iratok mennyiségét,
— aselejtezést ellendrzé személy nevét.

d.) Megsemmisités

A selejtezési jegyzOkonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak
ezutan lehet. A megsemmisités megtorténtérél és modjarol szolod igazolast a selejtezési
jegyzOkonyv mellékleteként kell kezelni.

e.) Levéltarba adas

., (1) A nem selejtezheto koziratok teljes és lezart évfolyamait ... a keletkezés naptari évétol
szamitott tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. ...

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott atadas-arvételi hatdridé abban az esetben, ha a
kozfeladatot ellato szervnek a nem selejtezheto iratokra iigyviteli szempontbol még
rendszeresen sziiksége van, vagy akkor, ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez
szukséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, tovdabbi ot évre kiilon engedély nélkiil
meghosszabbithatd. Az atadas-drvételi hataridé ot éven tuli meghosszabbitdsat egy
alkalommal, legfeljebb tiz év idotartamra a kulturaért felelos miniszter engedélyezi. Ennél
hosszabb irattari drzési idot csak jogszabaly allapithat meg.

(4) A kozlevéltar tizenot éven belul keletkezett kozirat atvetelére csak jogszabaly alapjan
kotelezheté. ” (Ltv. 12. 8)

Az atadasra szant és elkiilonitett iratokat rendezni kell, a beszéllitasrol az iratképzd szerv
koteles gondoskodni.
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A rendezett és bedobozolt, valamint sorszdmozott iratanyagrdl 3 példanyban jegyzéket kell
késziteni.
Az iratdtadasi jegyzeknek tartalmaznia kell:

az atado nevét,

az atadando iratok évét,

az iktatdszamos iratoknal az atadott elso és utolso iktatoszamot,

a tételszamosan irattarozott iratoknal a tételszamot, azoknak a megnevezését, a
hozzajuk tartozo iratok elsé és utolsé iktatoszamat.

Az iratatadasrol a levéltarnak 3 példanyban jegyzOkonyvet kell felvenni, amely az iratatadasi
jegyzék mellékletét fogja kepezni.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

az atadas-atvétel idépontjat,

az atadott iratanyag megnevezéset,

az atadott iratanyag évét, mennyiségét,

az atado szerv kulon kikotéseit az iratanyag hasznélatval kapcsolatban,
az atado és az atvevo levéltar illetékes szakembereinek alairasait.

Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez sziikséges technikai
feltételekkel nem rendelkezik, akkor ezekrdl a levéltarba adas el6tt hitelesitett masolatot kell
késziteni tartds, papir adathordozora.

X. Nyilvanossag és adatvédelem

1. Az iskola iratanyaganak nyilvanossaga

Az iskolaban barmely egyedi tiggyel kapcsolatban erdemi felvilagositast csak az iskola
igazgatdja és az igazgatdhelyettesek adhatnak.

A tanuldk, valamint sziileik (képviseldjiik) a tanuléra vonatkozd iratokba
betekinthetnek az adatvédelmi szabalyok betartasaval, a betekintés személyiségi jogot
nem sérthet.

Kozigazgatasi és mas szerveknek adatokat és informaciokat csak irdsos megkeresés
alapjan, a hivatalos eljaras mértékéig lehet rendelkezésre bocsatani.

Ha az iigy jellege megengedi, telefonon, illetdleg személyes tajékoztatassal is
elintézhetd. Telefonon vagy személyes tajékoztatds esetén az iratra e tényt ra kell
vezetni és az ligy elintézdjének ala kell irni.

Az iskola szakmai/pedagogiai programjat, a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a
hazirendet és az éves munkatervet oly modon kell elhelyezni, hogy azt a sziilok és a
tanuldk szabadon megtekinthessek.

2. Mésolatok és masodlatok

Az iskola tigyeinek iratairdl masolat vezetdi engedéllyel adhatd ki. A masolatot “A
masolat hiteles” felirattal, keltezéssel, az iskola bélyegzdjével és a hitelesitésre jogosult
szemely alairasaval kell ellatni.
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- Maésodlatot kell kiadni az iskola &ltal kiallitott eredeti okméanyokrol (bizonyitvanyok,
oklevelek stb.), azok elvesztése vagy megsemmisilése esetén, az eredeti
nyilvantartasok, dokumentumok alapjan.
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- Az alkalmazhato zaradékok jegyzekét a V. szamu melléklet tartalmazza.

3. Iratvédelmi szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kivil az iskolabol kivinni, csak az iskolaigazgato, illetve az
igazgatohelyettesek engedélyével lehet ugy, hogy annak tartalmat illetéktelen személy ne
ismerhesse meg. Az iskola irataiba az tekinthet bele, akinek a munkajaval, tevékenységével
Osszefiiggo feladatok ellatasa ezt indokolja.

XI. Titkos iigykezelés, mindsitett adatok védelme

Mindsitett iratot nem tart nyilvan az intézmény. Amennyiben a gazdasagi, illetve a
tanligyigazgatasi folyamatok a mindsitést megkivanjak, ugy arrdl rendelkezni kell, illetve az
alabbi szabalyok szerint kell eljarni:

A titkos tgykezelés specialis el6irasait az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrdl sz616 2011. évi CXIL. torvény, a mindsitett adat védelmérol szo616 2009.
évi CLV. torvény tartalmazza.

XI11. Vegyes rendelkezések

1. A szabélyzat hatalya Kiterjed az iskola valamennyi alkalmazottjara.
2. Jelen szabalyzat 2023. év marcius hénap 1. napjaval 1ép hatalyba.
Kelt: Miskolc, 2026. év februar honap 26. nap

P. H.

igazgato
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l. sz. melléklet

Iktatokonyv kitoltése

| Iktatas
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mere

I1. sz. melléklet
A kiadmany tartalmi elemei

SZEMERE Miskolci SZC Szemere Bertalan Technikum,
Szakkepz6 Iskola és Kollégium

M 3529 Miskolc, Ifjusag u. 16-20. 46/360-125 titkarsag_szemere@miskolci-szc.hu  szemere.miskolc.hu

Cimzés:

Telepulés Iktatdszam: ..........cooevviiniiniiniinn,
12022.

utca hdzszam, emelt, ajto Targy:

iranyitészam El6ado:

Tisztelt...(Cim)

Miskolc, (év hénap nap)

igazgato
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1. szamU melléklet

Az iskola irattari terve
e a12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol
rendelet alapjan]

B C

1 Irattéri tételszam Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)

2 A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti ligyek

lgazgatoi lgyirat (1g)

3 Al Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem selejtezhetd
Igazgatoi korlevelek és egyéb levelezések 10
Vagyonnyilatkozat nem selejtezhetd
4 A2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek | nem selejtezhetd
5 A3. Személyzeti ligy, bér- és munkaigy (Sze) 50

Munkaligyi iratok

Tovabbtanulassal kapcsolatos levelezések

Jubileumi jutalom, egyéb jutalmazas

6 A4 Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
(Tiz)
Uzembehelyezési, tizemen kiviil helyezési
jegyz6konyvek
7 A.L. Fenntartdi iranyitas (lg) 10
8 A.6. Ellenérzés (1g) 20
9 AT. SzerzGdések, birdsagi, hatosagi tigyek (Ig) 10
10 A.8. Bels6 szabalyzatok (Ig) 10
11 A9. Polgari védelem 10
12 A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikak (ig) 5
13 A1l Panaszigyek (1g) 5
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14 B) Nevelési-oktatasi ugyek
15 B.12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
16 B.13. Toérzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd
17 B.14. Felvétel, atvétel 20
B.14.1 Tanulok felvételi, tovabbtanulasi lgye
(Iétsz&ma vétel) (Hat.)
B.14.2 Tanuldk megsziintet6 (Hat.)
B.14.3 Gyakorlati oktatas tgyei (athelyezés,
kihelyezés) (Hat.)
B.14.4 Athelyezés mas osztalyba vagy csoporton
belil (Hat.)
18 B.15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tgyek (Feg) 5
19 B.16. Naplok (Nev) 5
20 B.17. Diakdnkormanyzat szervezése, mitkodése 5
(Nev)
21 B.18. Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok 5
22 B.19. Képzési tanacs szervezése, miikodése 5
23 B.20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, 5
javaslatok és ajanlasok (Nev.)
24 B.21. SzakiranyU oktatas szervezése 5
25 B.22. VizsgajegyzOkonyvek 5
26 B.23. Tantargyfelosztas (Nev.) - online 5
27 B.24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
B.24.1 Szocialis ugyek, gyermek- és ifjusagvédelem
B.24.2. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
B.24.3. Halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa
B.244 Pedagdgiai vélemény
B.24.5 Hianyzasok 5
28 B.25. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
(Nev.)
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29 B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
30 B.27. Ko6z6sségi szolgalat teljesitésérol szolo 5
dokumentum (Nev.)
31. B.28 Bizonyitvany nem selejtezhetd
30.a B.29 Mikrotandsitvany nem selejtezhetd

32 C) Gazdasagi tgyek

33 C.28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartés,
hatarido nélkiili épiilettervrajzok, 50
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
34 C.29. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés
Leltar
Selejtezés
35 C.30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
kdényvelési bizonylatok 5
36 C.31. A tanmiihely tizemeltetése (Tan) 5
37 C.32. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo
személyek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
38 C.33. Tamogatasi Ggyek 5
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1V. szadmu melléklet

Q@ OM kéd: 203060/018 | 3529 Miskolc, Ifjusag atja 16-20.
@ Telefon: +36 46 360 125 vagy 06 70 5036187

Atadas-atvételi jegyz6konyv

.............................................................. (az &tadd szervezeti egység neve) a mai napon a
Miskolci Szemere Bertalan Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium irattara részére atadja

az alabb felsorolt iratokat:

Raktari Az iratok Irattari tételszam, iktatoszam keret, Orzési id6

egység keletkezési vagy iratok targyanak megnevezése
megnevezése éve

(csomé, koteg,
doboz)
MiSKOIC, ...coovieeiiiiiec
atado atvevo
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V. szamU melléklet

Iskola &ltal alkalmazott zaradékok

A zéaradékok az Mr. I. szam( mellékletébe, illetve az Er. 1. sz mellékletébe foglaltak szerint
alkalmazandok. Sziikség esetén a kibocsato sajat zaradékot alkothat.
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